
                                                                          Приложение №6                         
                                                       утвержденный приказом 
                                                               руководителя аппарата акима 
                                                                          Жанакорганского района №_____ 
                                                           от «___» января  2017 года


ПОЛОЖЕНИЕ
об Отдел управления персоналом (кадровая служба) аппарата акима Жанакорганского района
1. Общие положения

1.отдел управления персоналом (кадровая служба) является структурным подразделением аппарата акима района.
2. служба управления персоналом (кадровая служба) в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Казахстан, законами Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан», "О борьбе с коррупцией", актами Президента Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, а также настоящим Положением. Республики Казахстан от 23 ноября 2011 года "О государственной службе" (далее – Закон), актами Президента и Правительства Республики Казахстан в сфере государственной службы, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан, а также настоящим Положением.
3.структура, штатная численность отдела управления персоналом (кадровой службы) утверждается уполномоченным должностным лицом государственного органа в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
[bookmark: z40]       4. Управления персоналом (кадровая служба) состоит из:
      1) Руководителя отдела;
      2) Главного специалиста;
      3) методиста;
      4) статиста.
      2. основные задачи, функции и права отдела управления персоналом (кадровой службы)

5.задача: формирование целостной системы управления персоналом государственного органа.
Функции:
1) разработка и реализация стратегии управления персоналом государственного органа;
2) анализ и планирование потребности государственного органа в кадрах, в том числе по специальностям и квалификациям;;
3) формирование кадрового состава и организация конкурсного отбора государственного органа;
4) ведение кадрового мониторинга и кадрового делопроизводства государственного органа, в том числе через информационную систему управления персоналом «Е-кызмет».

6.задача – обеспечение прохождения государственной службы в рамках целостной системы управления персоналом государственного органа.
Функции:
1) организация профессиональной адаптации и наставничества в государственном органе;
2) обеспечение профессионального развития кадров государственного органа, в том числе путем стажировки, переподготовки и повышения квалификации государственных служащих в соответствии с установленными сроками;
3) организация и обеспечение деятельности конкурсной, дисциплинарной, аттестационной и иных комиссий по кадровым вопросам;
4) обеспечение проведения аттестации и обучения деятельности административных государственных служащих, в том числе в единой автоматизированной базе данных (информационной системе) по персоналу государственной службы, соблюдения процедур прохождения службы, служебных расследований и прекращения деятельности, проведения оценки;
5) организует подбор кадров, оформление документов, связанных с прохождением государственными служащими государственной службы, осуществление учета персональных данных государственных служащих, организация проведения оценки деятельности административных государственных служащих.
7.задача – формирование корпоративной культуры и развитие благоприятного социально-психологического трудового климата в государственном органе.
Функции:
      1) обеспечение исполнения в государственном органе трудового законодательства и законодательства о государственной службе, обеспечение соблюдения режима и условий труда, а также ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе;;
    2) обеспечение социальной и правовой защиты государственных служащих, разработка порядка применения поощрений государственных служащих, утверждаемого актом государственного органа.
     8.служба управления персоналом (кадровая служба) реализует иные задачи и функции по управлению персоналом, определяемые законодательством Республики Казахстан в сфере государственной службы.
 На службу управления персоналом (кадровую службу) не возлагаются дополнительные задачи и функции, не характерные для ее деятельности.
3. Организация деятельности отдела управления персоналом (кадровой службы) 

      9.отдел управления персоналом (кадровая служба) обладает полномочиями, необходимыми для реализации своих основных задач и функций в соответствии с законодательными актами, актами Президента Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан.
       10. отдел управления персоналом (кадровая служба) :
      1) запрашивает и получает от других структурных подразделений государственного органа сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на него законом и настоящим Типовым положением задач и функций;;
      2) взаимодействует с уполномоченным органом по делам государственной службы и его территориальными подразделениями.
       11.отдел управления персоналом (кадровая служба) непосредственно подчиняется руководителю аппарата государственного органа. Отдел управления персоналом (кадровой службы) - состоит из руководителя отдела, главного специалиста, методиста и статиста. Работа отдела ведется по плану работ, утвержденному руководителем аппарата. Каждый сотрудник планирует свою работу. Исполнение планов работы рассматривается на совещании у руководителя аппарата и руководителя отдела. 
        Во время отсутствия руководителя отдела руководство отделом поручается главному специалисту.
[bookmark: _GoBack]2.главный специалист: в пределах своей компетенции обеспечивает реализацию законодательных и подзаконных актов Республики Казахстан, нормативных правовых актов местных представительных и исполнительных органов.
- Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
- Подготовить и представить в соответствующие органы документы обладателей» Алтын алқа«,» Күміс алқа".
- Ведет учет предоставления отпусков работникам,осуществляет контроль за составлением и соблюдением графика отпусков.
- Организует проведение конкурса на занятие вакантной административной государственной должности. Разрабатывает проекты актов о создании аттестационной и конкурсной комиссий. Готовит необходимые материалы для аттестационной, конкурсной комиссии.
- Обеспечивает своевременную подготовку и представление в соответствующий уполномоченный орган ежеквартальной кадровой отчетности.
- Работает с информационной системой "Е-кызмет".
-Оказывает консультативно-методическую помощь кадровым службам государственных организаций района. Взаимодействует с государственными органами, средствами массовой информации, общественными организациями и иными физическими, юридическими лицами по кадровым вопросам.
- Обеспечивает функционирование телефона доверия и личный прием граждан руководителем аппарата.
- Подготовка документов к передаче на хранение в архив по истечении установленных сроков текущего хранения. Составляет установленную отчетность, а также оформляет другую установленную документацию по кадрам.
- Устанавливает в письменной форме согласие государственных служащих о принятии установленных законодательством ограничений. Взаимодействует с государственными органами, средствами массовой информации, общественными организациями и иными физическими, юридическими лицами по вопросам, относящимся к его компетенции.
-Рассматривает в установленном порядке обращения физических и юридических лиц, совершает по ним необходимые действия. Взаимодействует с государственными органами, средствами массовой информации, общественными организациями и иными физическими, юридическими лицами по кадровым вопросам.
- Участвует в разработке плана работы аппарата акима района. Вносит предложения по улучшению его деятельности.
